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[bookmark: _Toc227162222]Übung: Datenanalyse mit KI in Excel

[bookmark: beispieldatei-raiffeisen-sample]Beispieldatei: Raiffeisen Sample
Willkommen zu dieser Übung. In dieser Aufgabe arbeiten Sie mit einer fiktiven Excel-Datei der Bank Raiffeisen Sample. Ziel ist es, mit Unterstützung von Microsoft Copilot in Excel, Copilot Chat oder ChatGPT Daten zu verstehen, Auffälligkeiten zu erkennen, Auswertungen zu erstellen und daraus konkrete Handlungsempfehlungen abzuleiten.
Die Übung ist so aufgebaut, dass Sie Schritt für Schritt vorgehen. Jeder Schritt enthält eine klare Arbeitsanweisung, ein Ziel, Beispielprompts und ein erwartetes Ergebnis. So können Sie der Anleitung leicht folgen und erleben laufend kleine Erfolgsmomente.
[bookmark: ziel-der-übung][bookmark: _Toc227162223]Ziel der Übung
In dieser Übung lernen Sie, wie KI Sie bei der Arbeit mit Excel unterstützen kann. Am Ende sollen Sie:
· Rohdaten schneller verstehen
· erste Insights und Auffälligkeiten erkennen
· Datenqualität prüfen
· neue Hilfsspalten sinnvoll ergänzen
· Pivot-Tabellen und Auswertungen aufbauen
· Ergebnisse verständlich für ein Management zusammenfassen
[bookmark: so-arbeiten-sie-in-dieser-übung][bookmark: _Toc227162224]So arbeiten Sie in dieser Übung
Für diese Übung gibt es zwei klare Arbeitsweisen.
[bookmark: X2a9c57a8d7b3d0fff6e7ecc345105bfe8dd4900][bookmark: _Toc227162225]Variante 1: Arbeiten direkt in Excel mit Copilot
Wenn Sie Copilot direkt in Excel verwenden, arbeiten Sie unmittelbar mit der geöffneten Datei. Sie können Copilot Fragen zur Datei stellen, Formeln vorschlagen lassen, Analysen durchführen und Auswertungen direkt in Excel umsetzen.
[bookmark: X8a46f7da90aa0506a85bf960f8ad7f3c8f8460d][bookmark: _Toc227162226]Variante 2: Arbeiten in Copilot Chat oder ChatGPT
Wenn Sie Copilot Chat oder ChatGPT verwenden, gehen Sie in dieser Übung so vor:
1. Laden Sie zu Beginn die gesamte Excel-Datei hoch.
1. Lassen Sie die Datei analysieren.
1. Geben Sie anschließend klare Arbeitsaufträge.
1. Bitten Sie die KI ausdrücklich darum, eine neue, überarbeitete Excel-Datei zu erzeugen, in der die gewünschten Änderungen bereits enthalten sind.
Wichtig: In dieser Übung sollen die Ergebnisse bei Copilot Chat oder ChatGPT nicht manuell in Excel nachgebaut werden. Stattdessen soll die KI auf Basis der hochgeladenen Datei jeweils eine neue Dateiversion erzeugen, in der die gewünschten Ergänzungen bereits eingebaut sind.
Das können zum Beispiel sein:
· neue Hilfsspalten
· zusätzliche Tabellenblätter
· Analyseblätter
· Auswertungen
· vorbereitete Pivot-Strukturen
· Management-Zusammenfassungen
[bookmark: überblick-über-die-excel-datei][bookmark: _Toc227162227]Überblick über die Excel-Datei
Die Übungsdatei enthält mehrere Arbeitsblätter. Bevor Sie beginnen, verschaffen Sie sich kurz einen Überblick:
Rohdaten
Hier finden Sie die Ausgangsdaten der fiktiven Bank Raiffeisen Sample. Dieses Blatt ist die Basis für die gesamte Übung.
Aufgaben
Hier sehen Sie die Aufgaben in kurzer Form.
KI_Prompts
Dieses Blatt enthält Beispielprompts, die Sie verwenden oder anpassen können.
Arbeitsblatt_Analyse
Hier können Hilfsspalten, strukturierte Zwischenschritte und zusätzliche Analysen aufgebaut werden.
Management_Uebersicht
Dieses Blatt dient dazu, zentrale Kennzahlen, Ergebnisse und Erkenntnisse übersichtlich zusammenzufassen.
Je nach Vorgehen können im Verlauf der Übung weitere Blätter entstehen, zum Beispiel:
· Datenqualitaet
· Pivot_Filialen
· Pivot_Produkte
· Pivot_Kanaele
· Erkenntnisse
· Zusammenfassung
[bookmark: section]
[bookmark: schritt-für-schritt-anleitung][bookmark: _Toc227162228]Schritt-für-Schritt-Anleitung
[bookmark: X74b8648a9db902ea7fd7012a3e44db3f7e233d4][bookmark: _Toc227162229]Schritt 1: Datei öffnen oder hochladen und Überblick gewinnen
[bookmark: was-sie-tun]Was Sie tun
Öffnen Sie die Datei Raiffeisen Sample.
· Wenn Sie Copilot in Excel verwenden, öffnen Sie die Datei direkt in Excel.
· Wenn Sie Copilot Chat oder ChatGPT verwenden, laden Sie zuerst die gesamte Excel-Datei hoch.
Verschaffen Sie sich anschließend einen Überblick über die Struktur der Datei.
[bookmark: ihr-ziel]Ihr Ziel
Sie sollen verstehen, welche Arbeitsblätter vorhanden sind, welche Daten in der Datei enthalten sind und welche Spalten für spätere Analysen besonders wichtig sind. Dieses erste Ergebnis soll bereits in der Excel-Datei dokumentiert werden.
[bookmark: beispielprompt-für-excel-mit-copilot]Beispielprompt für Excel mit Copilot
Beschreibe mir die Struktur dieser Excel-Datei. Erkläre mir, welche Arbeitsblätter enthalten sind und welche Spalten in den Rohdaten für Vertrieb, Service und Kundenzufriedenheit besonders wichtig sind. 
[bookmark: Xa44e9ed82f2bbe409379028884af89a8509ffc1]Beispielprompt für Copilot Chat oder ChatGPT
Ich habe die Excel-Datei der fiktiven Bank Raiffeisen Sample hochgeladen. Analysiere bitte zuerst die Struktur der Datei. Erkläre mir, welche Arbeitsblätter enthalten sind, welche Informationen in den Rohdaten vorkommen und welche Spalten für Vertrieb, Service und Kundenzufriedenheit besonders wichtig sind. 
[bookmark: erwartetes-ergebnis]Erwartetes Ergebnis
Sie erhalten eine verständliche Beschreibung der Datei und der wichtigsten Datenfelder. Zusätzlich ist das Ergebnis bereits in der Excel-Datei dokumentiert, sodass Sie auf dieser Grundlage direkt mit den nächsten Schritten weiterarbeiten können.
[bookmark: X29812b4658642c1edaf6d2ecb26b5d84ff03a6e][bookmark: _Toc227162230]

Schritt 2: Erste Auffälligkeiten und Muster finden
[bookmark: was-sie-tun-1]Was Sie tun
Nutzen Sie die KI, um erste Auffälligkeiten in den Daten zu erkennen. Untersuchen Sie Filialen, Produktgruppen, Kanäle, Volumen, Ertrag, Zufriedenheit und Beschwerden.
[bookmark: ihr-ziel-1]Ihr Ziel
Sie sollen erste inhaltliche Erkenntnisse aus den Rohdaten gewinnen.
[bookmark: beispielprompt-für-excel-mit-copilot-1]Beispielprompt für Excel mit Copilot
Analysiere diese Daten der fiktiven Bank Raiffeisen Sample. Welche Filialen fallen positiv oder negativ auf? Wo gibt es Auffälligkeiten bei Volumen, Ertrag, Zufriedenheit oder Beschwerden? Fasse die wichtigsten Erkenntnisse in Stichpunkten zusammen.
[bookmark: X41a2eb0c07ed84fbba6707ef7340a20b5820e3b]Beispielprompt für Copilot Chat oder ChatGPT
Analysiere die hochgeladene Excel-Datei der Raiffeisen Sample. Welche Filialen fallen positiv oder negativ auf? Wo gibt es Auffälligkeiten bei Volumen, Ertrag, Zufriedenheit oder Beschwerden? Fasse die wichtigsten Erkenntnisse in klaren Stichpunkten zusammen.
[bookmark: Xbea54a60233969bb47bb1525eb9f9deb78e18eb]Zusatzauftrag für Copilot Chat oder ChatGPT
Erstelle auf Basis der hochgeladenen Datei eine neue Excel-Datei, in der ein zusätzliches Blatt Erkenntnisse enthalten ist. Trage dort die wichtigsten Auffälligkeiten in strukturierter Form ein.
[bookmark: erwartetes-ergebnis-1]Erwartetes Ergebnis
Sie erhalten erste Aussagen über starke und schwache Bereiche und sehen, welche Themen für die weitere Analyse besonders relevant sind.
[bookmark: schritt-3-datenqualität-prüfen][bookmark: _Toc227162231]

Schritt 3: Datenqualität prüfen
[bookmark: was-sie-tun-2]Was Sie tun
Prüfen Sie die Datei auf Datenqualitätsprobleme. Achten Sie besonders auf fehlende Werte, uneinheitliche Schreibweisen, Ausreißer und mögliche Unstimmigkeiten.
[bookmark: ihr-ziel-2]Ihr Ziel
Sie sollen erkennen, dass gute Analysen nur mit nachvollziehbaren und konsistenten Daten möglich sind.
[bookmark: beispielprompt-für-excel-mit-copilot-2]Beispielprompt für Excel mit Copilot
Prüfe die Daten auf Qualitätsprobleme. Suche nach fehlenden Werten, uneinheitlichen Schreibweisen, auffälligen Ausreißern und möglichen Fehlerquellen. Gib mir die Ergebnisse als übersichtliche Liste aus.
[bookmark: X2f0d6a64962e79212904987f7a4d9c349109de3]Beispielprompt für Copilot Chat oder ChatGPT
Prüfe die hochgeladene Excel-Datei auf Qualitätsprobleme. Suche nach fehlenden Werten, uneinheitlichen Schreibweisen, auffälligen Ausreißern und möglichen Fehlerquellen. Gib mir die Auffälligkeiten als übersichtliche Liste aus und nenne Vorschläge zur Bereinigung.
[bookmark: X836f3f7b1c1f797b8d7b8a117a67d50e51d8604]Zusatzauftrag für Copilot Chat oder ChatGPT
Erstelle mir eine neue Excel-Datei, in der ein zusätzliches Blatt Datenqualitaet enthalten ist. Dokumentiere dort die wichtigsten Datenprobleme und ergänze Hinweise zur möglichen Bereinigung.
[bookmark: erwartetes-ergebnis-2]Erwartetes Ergebnis
Sie erhalten eine strukturierte Übersicht über Datenprobleme und wissen, welche Punkte bei einer sauberen Analyse beachtet werden müssen.
[bookmark: X8b86165a5df9ec846d604fe6391228413d27849][bookmark: _Toc227162232]

Schritt 4: Neue Hilfsspalten für die Analyse erstellen
[bookmark: was-sie-tun-3]Was Sie tun
Lassen Sie sinnvolle Hilfsspalten vorschlagen, die die spätere Analyse erleichtern. Typische Beispiele sind:
· Monat
· Quartal
· Erfolgreicher Abschluss
· Kritischer Servicefall
[bookmark: ihr-ziel-3]Ihr Ziel
Sie sollen die Datei so erweitern, dass sie besser ausgewertet werden kann.
[bookmark: beispielprompt-für-excel-mit-copilot-3]Beispielprompt für Excel mit Copilot
Schlage mir sinnvolle neue Hilfsspalten für diese Daten vor. Erstelle Vorschläge für Monat, Quartal, Erfolgreicher Abschluss und Kritischer Servicefall. Erkläre kurz die Logik und gib mir passende Excel-Formeln.
[bookmark: X7cf4c37694c0618dd87d7ffede57610790c753a]Beispielprompt für Copilot Chat oder ChatGPT
Schlage mir auf Basis der hochgeladenen Excel-Datei sinnvolle neue Hilfsspalten vor. Erstelle Vorschläge für Monat, Quartal, Erfolgreicher Abschluss und Kritischer Servicefall. Erkläre kurz die Logik und gib mir passende Excel-Formeln.
[bookmark: X14f44556a66847a56eeaca50c23615b8af5377c]Zusatzauftrag für Copilot Chat oder ChatGPT
Erstelle mir eine neue, überarbeitete Excel-Datei, in der diese Hilfsspalten bereits in einem geeigneten Blatt ergänzt sind, zum Beispiel im Blatt Arbeitsblatt_Analyse oder in einem neuen Blatt Erweiterte_Daten.
[bookmark: erwartetes-ergebnis-3]Erwartetes Ergebnis
Sie verfügen über zusätzliche Analysefelder, die spätere Auswertungen und Vergleiche erleichtern.
[bookmark: X5998ef3285b4e0f8d7bd4f64e185be54ba76062][bookmark: _Toc227162233]

Schritt 5: Pivot-Tabellen und Auswertungen aufbauen
[bookmark: was-sie-tun-4]Was Sie tun
Lassen Sie sich sinnvolle Pivot-Auswertungen vorschlagen. Ziel ist, wichtige Zusammenhänge strukturiert sichtbar zu machen.
[bookmark: ihr-ziel-4]Ihr Ziel
Sie sollen aus Rohdaten nachvollziehbare Auswertungen für Filialen, Produkte, Kanäle oder Berater entwickeln.
[bookmark: beispielprompt-für-excel-mit-copilot-4]Beispielprompt für Excel mit Copilot
Welche drei Pivot-Tabellen würdest du für diese Bankdaten empfehlen? Bitte nenne mir jeweils Zeilen, Spalten, Werte und den Erkenntnisnutzen.
[bookmark: Xf7b8d4220082ac9e419b07f114b1aefa17c33f4]Beispielprompt für Copilot Chat oder ChatGPT
Welche drei Pivot-Tabellen würdest du auf Basis der hochgeladenen Excel-Datei für eine Management-Auswertung empfehlen? Bitte nenne mir jeweils Zeilen, Spalten, Werte und den Erkenntnisnutzen.
[bookmark: mögliche-auswertungen]Mögliche Auswertungen
· Volumen nach Filiale und Produktgruppe
· Beschwerden nach Kanal und Filiale
· Abschlussquote nach Berater
· Ertrag nach Produktgruppe
· Durchschnittliche Zufriedenheit nach Filiale
[bookmark: X4a893699dcf300f37292b71c630c269714f5bce]Zusatzauftrag für Copilot Chat oder ChatGPT
Erstelle mir eine neue Excel-Datei, in der zusätzliche Blätter für die vorgeschlagenen Auswertungen enthalten sind, zum Beispiel Pivot_Filialen, Pivot_Produkte und Pivot_Kanaele.
[bookmark: erwartetes-ergebnis-4]Erwartetes Ergebnis
Sie erhalten strukturierte Auswertungen, mit denen Unterschiede und Muster in den Daten sichtbar werden.
[bookmark: X6693c72056448f3f30a10658ba3b7c776b6f0c9][bookmark: _Toc227162234]

Schritt 6: Ergebnisse für das Management zusammenfassen
[bookmark: was-sie-tun-5]Was Sie tun
Fassen Sie die wichtigsten Erkenntnisse aus den Daten und Auswertungen zusammen. Leiten Sie daraus konkrete Maßnahmen ab.
[bookmark: ihr-ziel-5]Ihr Ziel
Sie sollen aus Daten eine verständliche Management-Sicht entwickeln.
[bookmark: beispielprompt-für-excel-mit-copilot-5]Beispielprompt für Excel mit Copilot
Fasse die wichtigsten Erkenntnisse aus den Daten und Auswertungen in 5 kurzen Stichpunkten zusammen. Leite daraus 3 konkrete Maßnahmen für das Management der Raiffeisen Sample ab.
[bookmark: X33ed80672a59e71add042fef95705f795d4b189]Beispielprompt für Copilot Chat oder ChatGPT
Fasse die wichtigsten Erkenntnisse aus der hochgeladenen Excel-Datei und den daraus abgeleiteten Auswertungen in 5 kurzen Stichpunkten zusammen. Leite daraus 3 konkrete Maßnahmen für das Management der Raiffeisen Sample ab. Formuliere die Antwort klar und managementtauglich.
[bookmark: X973469541b12658e42df69648b39b4aa8667b1d]Zusatzauftrag für Copilot Chat oder ChatGPT
Erstelle mir eine neue, überarbeitete Excel-Datei, in der ein Blatt Management_Uebersicht mit den wichtigsten Kennzahlen, Erkenntnissen und Maßnahmen enthalten ist.
[bookmark: erwartetes-ergebnis-5]Erwartetes Ergebnis
Sie erhalten eine kurze, verständliche und managementtaugliche Zusammenfassung der wichtigsten Ergebnisse.
[bookmark: X6a7a9edd3f527c77a004305a7bb01230ba530b8][bookmark: _Toc227162235]

Empfohlene Arbeitslogik bei Copilot Chat oder ChatGPT
Wenn Sie mit Copilot Chat oder ChatGPT arbeiten, empfiehlt sich während der Übung folgende Vorgehensweise:
1. Ausgangsdatei hochladen
1. Struktur analysieren lassen
1. einen klaren Arbeitsauftrag formulieren
1. eine neue Dateiversion erzeugen lassen
1. mit dieser neuen Dateiversion weiterarbeiten
1. bei Bedarf erneut eine weiterentwickelte Dateiversion anfordern
So entsteht Schritt für Schritt eine verbesserte Excel-Datei, ohne dass Änderungen manuell nachgebaut werden müssen.
[bookmark: anleitung-für-gutes-prompting][bookmark: _Toc227162236]Anleitung für gutes Prompting
Die Qualität der Ergebnisse hängt stark davon ab, wie Sie Ihre Fragen formulieren. Gute Prompts sind klar, präzise und zielgerichtet.
[bookmark: sagen-sie-klar-was-sie-möchten][bookmark: _Toc227162237]1. Sagen Sie klar, was Sie möchten
Formulieren Sie Ihre Aufgabe möglichst konkret.
Weniger gut:
Analysiere die Datei.
Besser:
Analysiere die Datei nach Filialen, Beschwerden, Abschlussquote und Kundenzufriedenheit und nenne mir die wichtigsten Auffälligkeiten.
[bookmark: geben-sie-kontext][bookmark: _Toc227162238]2. Geben Sie Kontext
Beschreiben Sie kurz, worum es geht.
Beispiel:
Es handelt sich um Daten einer fiktiven Regionalbank in Südtirol.
[bookmark: X50873edbb6a49ea9d0a8aad0d056c6416346416][bookmark: _Toc227162239]3. Sagen Sie, in welcher Form Sie die Antwort möchten
Beispiele:
· Gib mir 5 Stichpunkte.
· Fasse die Ergebnisse in einer Tabelle zusammen.
· Formuliere die Antwort managementtauglich.
· Gib mir passende Excel-Formeln.
· Erkläre mir die Schritte nacheinander.
· Erstelle eine neue Excel-Datei mit den gewünschten Änderungen.
[bookmark: arbeiten-sie-in-kleinen-schritten][bookmark: _Toc227162240]4. Arbeiten Sie in kleinen Schritten
Auch wenn die KI mit Dateien arbeitet, ist ein schrittweises Vorgehen oft am sinnvollsten:
1. Datei verstehen
1. Auffälligkeiten erkennen
1. Datenqualität prüfen
1. Hilfsspalten ergänzen
1. Auswertungen erstellen
1. Ergebnisse zusammenfassen
[bookmark: schärfen-sie-ihre-anfrage-nach][bookmark: _Toc227162241]5. Schärfen Sie Ihre Anfrage nach
Die erste Antwort muss nicht perfekt sein. Sie können nachjustieren.
Beispiele:
· Bitte konkreter.
· Zeige mir nur die 3 wichtigsten Punkte.
· Formuliere das einfacher.
· Gib mir die Antwort als Tabelle.
· Gib mir eine neue Excel-Datei mit diesen Änderungen.
· Ergänze dafür ein neues Tabellenblatt.
[bookmark: nützliche-beispielprompts][bookmark: _Toc227162242]Nützliche Beispielprompts
[bookmark: struktur-verstehen][bookmark: _Toc227162243]Struktur verstehen
Ich habe eine Excel-Datei der fiktiven Bank Raiffeisen Sample hochgeladen. Analysiere die Struktur der Datei und erkläre mir die wichtigsten Arbeitsblätter und Datenfelder.
[bookmark: erste-insights-finden][bookmark: _Toc227162244]Erste Insights finden
Analysiere die Datei und nenne mir die wichtigsten Auffälligkeiten bei Filialen, Produktgruppen, Beschwerden und Zufriedenheit.
[bookmark: datenqualität-prüfen][bookmark: _Toc227162245]Datenqualität prüfen
Prüfe die Datei auf fehlende Werte, uneinheitliche Schreibweisen, Ausreißer und mögliche Fehlerquellen. Erstelle dazu eine strukturierte Übersicht.
[bookmark: hilfsspalten-ergänzen][bookmark: _Toc227162246]Hilfsspalten ergänzen
Ergänze in einer neuen Excel-Datei sinnvolle Hilfsspalten für Monat, Quartal, Erfolgreicher Abschluss und Kritischer Servicefall.
[bookmark: auswertungen-erzeugen][bookmark: _Toc227162247]Auswertungen erzeugen
Erstelle eine neue Dateiversion mit zusätzlichen Blättern für Auswertungen nach Filiale, Produktgruppe und Kanal.
[bookmark: management-zusammenfassung-einbauen][bookmark: _Toc227162248]Management-Zusammenfassung einbauen
Erstelle eine neue Dateiversion mit einem Blatt Management_Uebersicht, in dem Kennzahlen, wichtigste Erkenntnisse und konkrete Maßnahmen zusammengefasst sind.
[bookmark: praktische-tipps-für-die-übung][bookmark: _Toc227162249]Praktische Tipps für die Übung
Lesen Sie die Aufgabenstellung vollständig, bevor Sie beginnen. Arbeiten Sie dann Schritt für Schritt. Bleiben Sie nicht zu lange an einem einzelnen Punkt hängen.
Nutzen Sie die KI als Unterstützung beim Strukturieren, Analysieren und Formulieren. Prüfen Sie die Ergebnisse dennoch immer mit gesundem Menschenverstand.
Wenn Sie mit Copilot Chat oder ChatGPT arbeiten, achten Sie darauf, die Datei zu Beginn vollständig hochzuladen und die KI danach gezielt mit Dateiaufträgen arbeiten zu lassen. Das Ziel ist nicht nur eine textliche Antwort, sondern eine weiterentwickelte Excel-Datei.
[bookmark: abschluss][bookmark: _Toc227162250]Abschluss
Am Ende der Übung sollten Sie:
· die Datenstruktur verstanden haben
· erste Erkenntnisse gefunden haben
· Datenprobleme erkannt haben
· zusätzliche Hilfsspalten ergänzt haben
· Auswertungen aufgebaut haben
· eine Management-Zusammenfassung erstellt haben
Damit haben Sie einen kompakten, praxisnahen Ablauf kennengelernt, wie KI bei der Datenanalyse in Excel unterstützen kann — sowohl direkt in Excel mit Copilot als auch über Copilot Chat oder ChatGPT mit einer hochgeladenen Datei und neu erzeugten Dateiversionen.
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